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1. Objetivo

Documentar, bem como, dinamizar a forma de apuracdo da carga horaria de
trabalho e atividades desenvolvidas junto aos Polos realizadas pelos Educadores
Musicais e Auxiliares Artistico Pedagogico.

2. Responsabilidade
Administracdo Regional
3. Abrangéncia

Todos os Educadores Musicais e Auxiliares Artistico Pedagogico com contrato CLT.

4. Definicdes

N&ao Aplicavel

5. Descricao de Procedimentos

O Administrador Regional recebera no dia 20 de cada més a Folha de Freqiiéncia

preenchida e assinada empregado e Coordenador. (folhas de frequéncia ndao
entregues até a data estipulada resultara na impossibilidade de efetuar o
pagamento).

O Administrador de Polo emitird o relatorio das horas finais em planilha excel para o
RH.

As auséncias no trabalho deveréo ser informadas, anexando comprovantes e

atestados quando for o caso.
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Casos De Abono Perante Comprovacao

(Nos casos abaixo especificados o comprovante de abono devera ser enviado junto

ao relatério resumido entregue ao Nucleo de Recursos Humanos).

» Falta do empregado por afastamento médico igual ou inferior a 14 dias.

» Falta do empregado por falecimento de parentes ascendentes de 1° grau (pai,
mae, irmao, conjuge e filho) — 3 dias de abono

» Falta do empregado por falecimento de parentes ascendentes de 2° grau (tio, tia,
primo, sogra...) — 1 dia de abono.

» Falta do empregado (Paternidade) por nascimento do filho — 5 dias consecutivos
apos o nascimento.

» Falta do empregado por doacéo de sangue — 1 dia a cada 12 meses.

» Trabalho Eleitoral — 2 dias de folga para cada dia trabalhado nas elei¢oes,
mediante a comprovante original do Cartério Eleitoral, concedidas a partir do 1° dia
uatil subsequente ao trabalhado na Eleicdo, podera ser concedidas as folgas em

outra data no prazo maximo de 1 ano, uma vez negociado com a chefia.

Casos Que Deverao Ser Comunicados Imediatamente Ao Rh

» Falta do empregado por afastamento médico igual ou superior a 5 dias Uteis.
» Empregada gestante.
» Acidente de trabalho.

Preenchimento
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» O cabecalho da folha de frequéncia devera ser preenchida pelo coordenador em
seus diversos sub itens;

» A marcagdo do horario de entrada e saida devera ser impreterivelmente

preenchida pelo empregado (Educador ou Auxiliar Artistico Pedagogico), em
concordancia com as normas da AAPG, sendo:

* A entrada ndo podera ser assinada com antecedéncia superior a 10 (dez)
minutos antes do inicio da jornada. Ex.: empregado trabalha das 14:00 as
16:00h. O horario de entrada devera ser marcado somente apés as 13:50h.
* A saida ndo podera ser assinada posterior a 10 (dez) minutos apds o
término da jornada. Ex.: empregado trabalha das 14:00 as 16:00h. O horério
de saida devera ser marcado no maximo até 16:10h.

» A marcacao devera acontecer quando da entrada ou saida do posto de trabalho;
> E terminantemente proibido que o empregado preencha e/ou assine a folha de
frequéncia de outro. A responsabilidade de marcacdo de horas é pessoal e
intransferivel;

» No campo horas trabalhadas, devera ser computada a quantidade de horas
diarias realizadas pelo respectivo empregado (o empregado s6 devera preencher 0os
horarios efetivamente trabalhados);

» O periodo de apuragcdo das variacbes como faltas, atrasos, abonos, etc..., do
ponto sera feito diariamente, entre os dias 21 do més anterior até o dia 20 do més

subsequente;

6. Referéncias

N&o aplicavel
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7. Anexos

| — Formulério Folha de Frequéncia
Il - Exemplos de Preenchimento de Intercorréncias

8. Documentos Complementares
Manual do RH

Folha de Frequéncia
Acordo Coletivo de Banco de Horas_

Projeto Guri - AAPG / RH




Tipo: PROCEDIMENTOS DE RECURSOS HUMANOS

Doc No. RH-007
Titulo: Procedimentos para Controle de Versio 2
Frequéncia - Educadores Musicais e
Auxiliares Artistico Pedagdgico Pag. 6 De 7
Data 16/10/09
Anexo I

Formulario Folha de Frequéncia

Projeto Guri - AAPG / RH




ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI
FOLHA DE FREQUENCIA
RECURSOS HUMANOS

EMPREGADO: MATRICULA:

FUNCAO: HORARIO: MES/ANO:

REGIONAL: CENTRO DE CUSTO /REG.:

POLO: CENTRO DE CUSTO / POLO:

HORAS
DATA| ENTRADA | SAIDA | ENTRADA SAIDA TRABALHADAS | HORAS ABONADAS | BANCO DE HORAS ASSINATURA OBSERVACAO

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

—_

© 00 N o o b~ W N

—_
o

—_
—_

—_
N

—_
w

-
~

_ | a A A o
© 00 N o O

20

Total/més horas trabalhadas e abonadas > Total més B.H >

Assinatura do Empregado: Data: / /

Assinatura do Coordenador: Data: / /

Assinatura do Administrador: Data: / /
(carimbo)

Obs.: S6 assinar nos dias trabalhados, conferir as datas, marcar os sdbados, domingos e feriados.

O preenchimento nao devera conter rasuras.

De conformidade com a Portaria nr. 3626, de 13.11.91 (D.O.U. de 14.11.91), art. 13 e A ¥%nico, este cart«o de ponto substituiu, para todos os efeitos legais, o Quadro de Hor§rio
de Trabalho.

Aprovado pela Subsecretaria de Prote-«o ao Trabalho, do Minist®rio do Trabalho, conforme OfZcio SPT/GAB/DF nr. 29/84.
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ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI
FOLHA DE FREQUENCIA
RECURSOS HUMANOS

|EXEMPLO 1 |

EMPREGADO: e, oo, <l i/

MATRIcuLA: 30733 9

FUNCAO: O | ek Ao, Wi oD [FORARIO: 13:000) 8o 13:Q0) by

MES/ANO: {0 lomq

REGIONAL: _ Seier

Co

CENTRO DE CUSTO/REG.: ¥ 0% 5252

POLO: et e CENTRO DE CUSTO /POLO: £.2.8.3 (O
DATA| ENTRADA | SAIDA | ENTRADA SAIDA TRAggf::DAS HORAS ABONADAS | BANCO DE HORAS ASSINATURA OBSERVACAQ
21 ‘
v - ! EXEMPLO DE PREENHIMENTO DO |

s =T HORARIO NORMAL DE TRABALHO. I—~
24 - Vi

25 |12:58 1205 _[04:00 /\;%o

26

27 |- ‘D

28 |-14: 00 1303 |63:00 Nexo

ol N~ v

30 N \\

31 \

! \

2 REGISTRO DE ATRASO

3 OCORRIDO.

4 NESTE EXEMPLO, O INICIO DAS

5 ATIVIDADES DEVERIA TER

6 OCORRIDO AS 13:00HRS, TENDO

; O EMPREGADO INICIADO AS

5 ATIVIDADES AS 14:00HRS.

9

10

11

12

13

14

15

16 1 - .

. | PREENHIMENTO SOMENTE A CANETA, NAO SENDO VALIDOS l

” | PREENHIMENTOS A LAPIS 11! |

19 i

20

Total/més horas trabalhadas e abonadas >

Assinatura do Empregado:
Assinatura do Coordenador:

Aésinatura do Administrador:

(carimbo)

/

Nesw

Total més BH ™

A

f \!k
k
\Sramm

Data: 20 /012007

pate: 2011 Q1A -é—

Data:&' /JOIM

Obs.~ S6 assinar nos dias trabalhados, conferir as datas, marcar os sabados, domingos e feriados.

TODOS 0S
ENVOLVIDOS
DEVEM
ASSINAR O
FORMULARIO

O preenchimento ndo devera conter rasuras.

De conformidade com a Portaria nr. 3626, de 13.11.91 (D.O.U. de 14.11.91), art. 13 e § Ginico, este cartdo de ponto substituiu, para todos os efeitos legais, o Quadro de Horério

de Trabalho.
Aprovado pela Subsecretaria de Prote¢do ao Trabalho, do Ministério do Trabalho, conforme Oficio SPT/GAB/DF nr. 29/84.



ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI
FOLHA DE FREQUENCIA
RECURSOS HUMANOS

EXEMPLO 2 |

Obs.: S6 assinar nos dias trabathados, conferir as datas, marcar os sabados, domingos e feriados.

O preenchimento ndo devera conter rasuras.

ye)
EMPREGADO: oG dew Silliuc / , ‘ WATRICULA: 30333 Y
FUNGAO: Colu(Q Agu V\/\MAQ/]HORAR'O’ 12:00 o 13:00 ‘fu . MES/ANO: /(Q;OOC?
REGIONAL: S - ,omQ ) N CENTRO DE CUSTO /REG.: 8.2 ¥ & .d.
POLO: I i nei iy Iy ) CENTRO DE CUSTO /POLO: .2, % 2 (O
T v :
|DATA| ENTRADA | SAIDA | ENTRADA SAIDA TRAggf::DAS HORAS ABONADAS BANCQ DE HORAS ASSINATURA OBSERVACAO
21
22 _ | REGISTRO DE ATESTADO |
23 1/ IMEDICO INTEGRAL
- |
24 \ ) i
25 04: 00 Nervatufado-Wudiot
26 S
2 - v 7 7
28 |13:00 15:C0 [02:00 |04: Q0 Ment  (tufedo Wiidiof
29 N
30 l » = ;
31 oY 00 \ W oa oo e G
\J ! > 0
1 2 \
2 L \\_
= REGISTRO DE
3 REGISTRO DE CAPACITACAO 'G STRO ATESTADO
4 , MEDICO PARCIAL, OU
OBRIGATORIA DO SEJA, FOl ABONADO
5 EMPREGADO E ABONADO NA '
SOMENTE PARTE DA
6 FOLHA DE FREQUENCIA. CARGA HORARIA DO
7 O EXEMPLO SE REFERE A UM EMPREGADO
8 EMPREGADO COM CARGA X
) NAS DEMAIS HORAS O
9 HORARIA TOTAL NO DIADE 4
EMPREGADO ESTEVE
10 HORAS, TENDO SIDO
RPESENTE NO POLO E
1 ABONADAS AS 4 HORAS PARA
A CAPACITACAO TRABALHOU, DEVENDO AS
12 ¢ HORAS TRABALHADAS
13 SEREM REGISTRADAS NA
14 FOLHA DE FREQUENCIA.
15
16
17 y
18 I PREENHIMENTO SOMENTE A CANETA, NAO SENDO VALIDOS I
o IPREENHIMENTOS A LAPIS !l! I
20 | l
Total/més horas trabalhadas e abonadas Total més B.H >
Assinatura do Empregado: ___- M =N Data: _QQ/_JQ/M L S
‘ . ENVOLVIDOS
Assinatura do Coordenador: \ DaiaiQ!J_O_/_.(_O_/m DEVEM
Assinatura do Administrador: __-.’% Dataio&.L_/-_-(O_/m ASS|NAR,O
(carimbo) FORMULARIO

De conformidade com a Portaria nr. 3626, de 13.11.91 (D.0.U. de 14.11.91), art. 13 e § dnico, este cartdio.de ponto substituiu, para todos os efeitos legais, o Quadro de Horario

de Trabalho.

Aprovado pela Subsecretaria de Protegédo ao Trabalho, do Ministério do Trabalho, conforme Oficio SPT/GAB/DF nr. 29/84.



ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI

*RECURSOS HUMANGS. [EXEMPLO 3 |
ral

EMPREGADO: XS Ol Silucd/ MATRICULA: 33} FY
FUNCAO: f‘AwQﬁ Lot M\zWAQJIHORARIO 13:00 o 1300 h,. MES/ANO: { ()] 2,009
REGIONAL: Qaﬁ Cond, 95 , CENTRO DE CUSTO/REG.: ¥ 8200,
POLO: . ‘ o loo %) _ CENTRO DE CUSTO/ POLO: € 2,530
DATA| ENTRADA | ‘SAIDA | ENTRADA SAIDA TRAggf:oQSDAS HORAS ABONADAS. | BANCO.DE HORAS ASSINATURA OBSERVACAO

” REGISTRO DE HORAS POSITIVAS: SIGNIFICA

03 QUE O EMPREGADO TRABALHOU A ALEM DE [

9 SUA GRADE DE HORARIO.

. EXEMPLO: PARTICIPOU DE UM EVENTO GURI.

2 ; \l/

27 v

28 —— + 0400 Pomess da e
29 % —04:00 Bonancss do enecos
30 : +03: 00O Romce de, hninen

y C R~

: REGISTRO DE HORAS CONSUMIDAS 1\

2 DO BANCO DE HORAS. . -

3 EXEMPLO: O EMPREGADO POSSUIA =1 IDEM AO DIA 28 F_

4 HORAS POSITIVAS A SEU FAVOR, E EM |

5 ACORDO COM O COORDENADOR
B 5 ABATEU QUANDO FACTIVEL, QU SEJA,

; EM UM MOMENTO NO QUAL NAO

. HOUVE PREJUIZO DAS ATIVIDADES

. EDUCACIONAIS DO POLO.

10

11

12

13

14

15

18 IPREENHIMENTO SOMENTE A CANETA, NAO SENDO VALIDOS

17 l PREENHIMENTOS A LAPIS !!!

18

19

20

Total/imés horas trabalhadas e abonadas > Total més B.H > A OO

\(\ TODOS 0S
Assinatura do Empregado: ; \)@’)u pata: £20/1_10 12009 ENVOLVIDOS
Assinatura do Coordenador: - Cz») * Data: 0201 [0 1 _a?mq 'é DEVEM
Assinatura do Administrador: ? Data: O?/[ | O/ ASSINAR'O
(carimbo) FORMULARIO

Obs.: So assinar nos dias trabalhados, conferir as datas, marcar os sabados, domingos e feriados.
O preenchimento ndo devera conter rasuras.

De conforimidade com a Portaria nr. 3626, de 13.11.91 (D.O.U. de 14.11.91), art. 13 e § {inico, este cartdo de ponto substituiu, para todos os efeitos legais, 0 Quadro de Horério

de Trabalho.
Aprovado pela Subsecretaria de Protecdo ao Trabalho, do Ministério do Trabalho, conforme Oficio SPT/GAB/DF nr. 29/84.



ASSOCIACAO AMIGOS DO PROJETO GURI

FOLHA DE FREQUENCIA
RECURSOS HUMANOS

EMPREGADO: Yo deo SNuep) MATRICULA: 303 3Y
FONGAS C o o s Wyl edDIFOPARO 13:00 o 13001 MESANO: | () [000
REGIONAL:_ S0ler ( s CENTRO DE CUSTO /REG.: Yo ¥ Lol
POLO: 1, : A e ) CENTRO DE CUSTO / POLO: 82830
DATA| ENTRADA | SAIDA | ENTRADA |  saipA TRAggf:/?DAS HORAS ABONADAS | BANCO DE HORAS ASSINATURA OBSERVACAO

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30 REGISTRO DE

3 FALTA SEM REGISTRO DE FERIADO

1 JUSTIFICATIVA | EM DATANA QUAL O

) / EMPREGADO DEVERIA

5 / ESTAR ATUANDO

) / NORMALMENTE NO

; ) / POLO COM BASE EM SUA

. ‘W GRADE DE HORARIO.

7 . / -

8 R / Ao dienbn #

0 /

10 ! /

11 D \

12 04: 00 oW Fasoduo—

13

14

15

16

17 I PREENHIMENTO SOMENTE A CANETA, NAO SENDO VALIDOS

18 I PREENHIMENTOS A LAPIS !!!

19

20

Total/més horas trabalhadas e abonadas > ) Total més B.H >

/ TODOS OS
ASS|nétura do Empregado: / \)&/ Data: OUO /__..LQ/ @ ENVOLVIDOS
Assinatura do Coordenador: R\ Data: &/J_O_@m # 'é DEVEM
Assinatura do-Administrador: ‘ ~ Data: 2.1 7 JQ_/ ASSINAR ,O
(carimbo) FORMULARIO

Obs.: S6-assinar nos dias trabalhados, conferir as datas, marcar os sabados, domingos e feriados.
O preenchimento ndo devera conter rasuras.
De conformidade com a Portaria nr. 3626, de 13.11.91 (D.0.U. de 14.11.91), art. 13 e § Ginico, este cartdo de ponto substituiu, para todos os efeitos legais, 0 Quadro de Horario

de Trabalho.
Aprovado pela Subsecretaria de Protecdo ao Trabalho, do Ministério do Trabalho, conforme Oficio. SPT/GAB/DF nr. 29/84.




